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संगठन, उसके प्रकार्य और कर्यव्र्ों का ब्र्ौरा 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (i)(ख)(i) के अनुसरण में) 

 उप राष्ट्रपनि  सधचवालय, भारि के उप राष्ट्रपनि  को उनके संवैिाननक और सांववधिक कितव्यों के 
ननवतहन में सहायिा करिा है। 

 वस्िुि: सधचवालय भारि के उप राष्ट्रपनि के शासकीय कितव्यों और आवश्यकिाओं दोनों के ललए 
कायतरि रहिा है। कितव्यों के ववलभन्न पहलुओं को ध्यान में रखिे हुए उप राष्ट्रपनि को सेवाएं उपलब्ि कराने 
हेिु इस सधचवालय में ववलभन्न अनुभाग कायतरि हैं।  

अधिकाररर्ों और कर्यचाररर्ों के अधिकार और कर्यव्र् 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (I)(ख)(ii) के अनुसरण में) 

क.   सधचव- सधचवालय का प्रमुख होने के नािे प्रशासननक एवं ववत्तीय कितव्यों सहहि सभी सांववधिक और 
ित्संबंिी कितव्य ननष्ट्पाहदि ककए जािे हैं। उप राष्ट्रपनि के सधचव भारि सरकार के ववलभन्न मंत्रालयों 
और राज्य सरकारों के साथ समन्वयन करिे हैं। 

ख. ववशेष कार्य अधिकारी, उप राष्ट्रपतर्  सधचवालर् - वह सभी सांववधिक एवं संबंधिि कितव्यों के 
ननवतहन में उप राष्ट्रपनि और सधचव की सहायिा करिा है। सभी प्रकायों का समन्वयन ववशेष कायत 
अधिकारी द्वारा ककया जािा है। इसके अनिररक्ि, वह उप राष्ट्रपनि के सभी घरेलू और ववदेशी दौरों 
के ललए नोडल अधिकारी होिा है। वह बजट, लेखापरीक्षा, आवासीय पररसर से संबंधिि मामलों सहहि 
सधचवालय के प्रशासन एवं स्थापना िथा ववदेश मंत्रालय एवं सुरक्षा से संबंधिि सभी मामलों का 
पयतवेक्षण करिा है। वह ऐसे ववश्वववद्यालयों के सभी मामलों में भारि के माननीय उप राष्ट्रपनि  
और सधचव को सहायिा प्रदान करिा है, जजनके भारि के माननीय उप राष्ट्रपनि कुलाधिपनि/ववजजटर 
हैं; इसके साथ ही वह आईआईपीए, आईसीडब््यूए, प्रसार भारिी, प्रेस पररषद, पुरस्कार एवं ननणातयक 
मंडलों, जजनके भारि के माननीय उप राष्ट्रपनि अियक्ष हैं; आईएएफ और राज्य सरकारों के मामलों 
में भी सहायिा प्रदान करिा है।  

ग.  तनजी सधचव - मुलाकािों एव ंपूवत-ननिातररि कायतक्रमों िथा उप राष्ट्रपनि  के कालमतक प्रकोष्ट्ठ  का 
पयतवेक्षण करिे है। ववदेश मतं्रालय से संबंधिि सभी मामलों, उप राष्ट्रपनि  के सावतजननक भाषणों के 
ललए उत्तरदायी होिे हैं। साथ ही, वे संदेशों और प्रेस एव ंमीडडया के कायत और ननगरानी से संबंधिि 
पहलुओं को भी देखिे हैं।  

घ.  ववशेष कार्य अधिकारी: उप राष्ट्रपनि  के ववशेष कायत अधिकारी उप राष्ट्रपनि को सहायिा करि ेहै। 

ड.  अवर सधचव: सधचवालय में दो अवर सधचव हैं। उनके कितव्य ननम्नानुसार हैं:- 

[क] अवर सधचव (प्रशासन): सामान्य प्रशासन, लेखा, स्थापना और बजट संबंिी कायों को देखिा है। 
वह आहरण एवं संवविरण अधिकारी (डीडीओ) भी है िथा अपने अिीन अनुभाग अधिकाररयों 
का पयतवेक्षण करिा है। 
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[ख] अवर सधचव (तनवास एव ं प्रकीर्य र्ार्ल)े: ववश्वववद्यालय से संबंधिि मामलों, सूचना का 
अधिकार से संबंधिि मामलों; नयाचार संबंिी कितव्यों; ननवास पर िैनाि कमतचाररयों, घरेलू मदों 
की व्यवस्था और प्रापण, वाहनों एवं वाहन चालकों के ननरीक्षण के कायों को देखिा है। 

च. सहार्क तनजी सधचव: ववशेष कायत अधिकारी िथा ननजी सधचव की सहायिा करि ेहैं। 

छ. अनुभाग अधिकारी:- सधचवालय में िीन अनुभाग अधिकारी हैं। उनके कितव्य ननम्नानुसार हैं:- 

क. कमतचाररयों में कायत का यथासंभव समान ववभाजन 

ख. कमतचाररयों का प्रलशक्षण, उनकी सहायिा करना और परामशत देना 

ग. कायत का प्रबंिन और समन्वयन 

घ. डाक की प्राजति और प्रेषण संबंिी मामल े

ड. आयकर ववषयक मामले िथा लेखा कायों संबंिी मामल े

च. दौरे संबंिी व्यवस्थाओं, वीज़ा एवं पासपोटत संबंिी मामले 

छ. भिी संबंिी ननयमावली िैयार करना 

ज. समारोहों एवं दौरों के ललए खान-पान व्यवस्था संबंिी मामले 

झ. स्टेशनरी प्रभारी और उप-भोज्य और अनुपभोज्य मदों/स्टॉक रजजस्टर/पुस्िकों और प्रकाशनों 
का कायत देखना  

ञ. ननवास संबंिी व्यवस्थाएं 

ट. गैराज, पेरोल और अनुरक्षण 

ठ. सधचवालय का रखरखाव और अनुरक्षण 

ड. नयाचार संबंिी कायत 

ढ़. केन्रीय लोक ननमातण ववभाग और अन्य मंत्रालयीन मामले 

ि. अभ्यावेदन 

थ. ववश्वववद्यालय संबंिी मामले 

द. सम्मान/पुरस्कार और ननणातयक मंडल 

ि. पी एस प्रकोष्ट्ठ सहायिा 

प. ई-फाइललगं 

फ. फाइलों और दस्िावेजों को हटाया जाना 

ब. लेखापरीक्षा और लेखा 

भ. सूचना का अधिकार 

म. उप राष्ट्रपनि  सधचवालय, नई हद्ली नगरपाललका पररषद के स्टाफ और एमटीएस की 
उपजस्थनि लेना 

य. वररष्ट्ठ अधिकाररयों द्वारा सौंपा गया कोई अन्य प्रकीणत कायत। 
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ज. सहार्क 

 क. अनुसूधचि जानि और अनुसूधचि जनजानि संबंिी प्रनिवेदन (आवधिक रूप से) 

 ख. संसदीय प्रश्न 

 ग. पूवतिा-अधिपत्र का ररकाडत रखना 

घ. आयकर (ई-टीडीएस (निमाही) भेजने में अनुभाग अधिकारी (एस) को सहायिा) िथा प्रपत्र-
16 िैयार करना 

 ड. कमतचाररयों के धचककत्सा बबल/प्रनिपूनित/सीईए/समाचार पत्रों के बबल 

 च. नयाचार संबंिी कितव्य 

 छ. घरेलू मदों का ररकाडत रखना 

 ज. वररष्ट्ठ अधिकाररयों द्वारा सौंपा गया कोई अन्य प्रकीणत कायत। 

झ.  स्वागर् अधिकारी/उच्च शे्रर्ी ललवपक/टेलीफोन ऑपरेटर/अवर शे्रर्ी ललवपक 

क.   डाक का पंजीकरण, प्रेषण, फाइल रजजस्टर, फाइल संचलन रजजस्टर, इन्डेजक्संग और 
ररकाडडिंग। 

 ख.   टंकण, नकदी संभालने का काम, बबल/बकाया और अन्य वववरण। 

ग.  समयोपरर भत्ता िैयार करना, वेिन बबल, छुट्टी यात्रा ररयायि, महंगाई भत्ता बबल, पेरोल 
बबल आहद िैयार करना। 

घ. टेलीफोन बबल, नयाचार संबंिी कायत, संदभत पुस्िकों की शुद्धि का पयतवेक्षण और नेमी 
स्वरूप के और सरल प्रारूपों आहद को प्रस्िुि करना। 

ड. उप राष्ट्रपनि  सधचवालय की ईपीएबीएक्स प्रणाली को संभालना। 

च. संयुक्ि सधचव के नेितृ्व में भारि के उप राष्ट्रपनि  और उनके पररवार के समारोहों/दौरा 
कायतक्रमों को देखना। 

छ. राज्य सरकार, ववदेश मंत्रालय और वायु सेना िथा अन्य सरकारी अलभकरणों के साथ संपकत  
करना। 

ज. वररष्ट्ठ अधिकाररयों द्वारा सौंपा गया कोई अन्य प्रकीणत कायत। 
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अधिकाररर्ों के कर्यव्र् 

क्र.सं.  नार् (सवयश्री) पदनार् शक्तर्र्ां और कर्यव्र् 

1.  श्री सुनील कुमार गुतिा भारि के उप राष्ट्रपनि  के 
सधचव- सह-पदावसान      

उप राष्ट्रपनि  सधचवालय के 
प्रशासननक प्रमुख  

2.  श्री सुजीि कुमार  भारि के उप राष्ट्रपनि  के 
ननजी सधचव-सह-पदावसान 

उप राष्ट्रपनि  का कालमतक 
प्रकोष्ट्ठ जजसमें ननयुजक्ियां और 
कायतक्रमों, ववदेश मंत्रालय से 
संबंधिि सभी मामल,े उप 
राष्ट्रपनि  के सावतजननक 
कायतक्रमों हेिु भाषणों, संदेशों 
और प्रेस िथा मीडडया की 
ननगरानी शालमल है। 

3. (i) श्री राजेश एन. नायक भारि के उप राष्ट्रपनि  के 
ववशेष कायत अधिकारी-  
सह-पदावसान  

भारि के उप राष्ट्रपनि  के साथ 
संबद्ि      

 (ii) श्री अभ्युदय लसहं 
शेखावि 

भारि के उप राष्ट्रपनि  के 
ववशेष कायत अधिकारी-  
सह-पदावसान  

भारि के उप राष्ट्रपनि  के साथ 
संबद्ि      

4. (i) श्रीमिी सररिा चौहान  अवर सधचव  सामान्य प्रशासन, स्थापना, 
डीडीओ, बजट िैयार करना िथा 
अनुभाग अधिकाररयों की 
ननगरानी 

 (ii) श्री राजेश कुमार शमात अवर सधचव ववश्वववद्यालय मामले, 
अभ्यावेदन आरटीआई मामले, 
प्रोटोकाल स े संबंधिि कायत, 
घरेलू स्टाफ 

5. (i) श्री संजय वमात सहायक ननजी सधचव  
सह-पदावसान 

ननजी सधचव की सहायिा हेिु 

 (ii)         ररक्ि  सहायक ननजी सधचव  
सह-पदावसान 

ननजी सधचव की सहायिा हेिु 

6. (i) श्री  ववशु कुमार चौिरी अनुभाग अधिकारी प्रशासन/लेखा/आय कर 
एससी/एसटी/ओबीसी रोस्टर 

 (ii) श्री चंदन दीक्षीि गोली अनुभाग अधिकारी ववश्वववद्यालय मामले, 
आरटीआई मामले, प्रोटोकाल से 
संबंधिि कायत, घरेलू स्टाफ 
मामलों में अवर सधचव की 
सहायिा करि ेहैं। 

 (iii) श्री आशीष आनंद  अनुभाग अधिकारी  भिी ननयम, अनुशासन 
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रजजस्टर का रखरखाव, उप 
राष्ट्रपनि  सधचवालय स्टाफ, 
नई हद्ली नगरपाललका पररषद 
स्टाफ और एमटीएस की 
उपजस्थनि, वाहनों िथा ड्राइवरों 
का प्रबंिन 

 

 

ववतनश्चर् करने की प्रक्रक्रर्ा र्ें पालन की जाने वाले कार्यववधि क्जसर्ें पर्यवेक्षर् और 
उत्तरदातर्त्व के र्ाध्र्र् सक्मर्ललर् हैं 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (1)(ख)(iii) के अनुसरण में) उप राष्ट्रपनि  
सधचवालय का कायत, सुचारू रूप से संचालन के ललए अनुभागों के बीच वविररि ककया गया है। 

 प्रत्येक कायतहदवस डाक की प्राजति के साथ प्रकक्रया शुरू होिी है। प्राति हुई डाक उधचि कारतवाई हेिु 
संबंधिि अनुभागों को भेजी जािी है। सबंंधिि कमतचाररयों द्वारा उन प्राजतियों को ववषयवस्िु से संबंधिि प्रवतृ्त 
ननयमों, ववननयमों आहद के अनुसार ववधिवि रूप से जांच करके अनुमोदन/आदेशों हेिु अनुभागीय प्रभारी के 
माध्यम से उच्च अधिकाररयों के पास भेजा जािा है। 

 पर्यवेक्षर् का र्ाध्र्र् है: 

 अनुभाग अधिकारी 

 अवर सधचव 

तनजी सधचव        ववशेष कार्य अधिकारी (ए) 
      ववशेष कार्य अधिकारी (आर) 

 सधचव 

 सधचवालय के अधिकारी अपने द्वारा की गई कारवाई के सबंंि में उत्तरदायी और जवाब देह हैं। 

अपने कृत्र्ों के तनवयहन के ललए इसके द्वारा स्थावपर् र्ानदंड 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (1)(ख)(iv) के अनुसरण में) 

क्रर् सं. शक्तर्र्ां और कृत्र्ों का वववरर् अवधि 

1. भारि के उप राष्ट्रपनि  के वववेकािीन 
अनुदान से आधथतक मदद के ललए 
आवेदन 

शीघ्र अनि शीघ्र/एक सतिाह के भीिर 
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2. अभ्यावेदन/लशकायिें शीघ्र अनि शीघ्र/दो सतिाह के भीिर 
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उप-राष्ट्रपतर् सधचवालर् द्वारा िाररर् अथवा इसके तनर्ंत्रर्ािीन अथवा इसके कृत्र्ों के तनवयहन 
के ललए इसके कर्यचाररर्ों द्वारा प्रर्ुतर् तनर्र्, ववतनर्र्, अनुदेश, तनदेलशका और अलभलेख  

(सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (1) (ख) (v) के अनुसरण में) 

सेवा ववषर्क तनर्र् 

1. अखखल भारिीय सेवा (एआईएस) ननयमावली 
2. कायातलय पद्िनि ननयम-पुजस्िका 
3. केन्रीय सधचवालय सेवा ननयमावली, 1962 
4. केन्रीय सधचवालय ललवपक सेवा ननयमावली, 1962 
5. केन्रीय लसववल सेवा (अस्थायी सेवा) ननयमावली, 1965 
6. केन्रीय लसववल सेवा (छुट्टी यात्रा ररयायि) ननयमावली, 1988 
7. केन्रीय लसववल सेवा (छुट्टी ननयमावली)  
8. केन्रीय लसववल सेवा (आचरण) ननयमावली, 1964 
9. केन्रीय सधचवालय आशुललवपक सेवा ननयमावली 
10. स्वामी'ज - एफआर एंड एसआर (पाटत I से V) 
11. स्वामी'ज - पेंशन कॉम्पलैशन ररलेहटगं टू हद सीसीएस (पेंशन) रू्स, 1972 
12. स्वामी'ज - सीसीएस (कम्युटेशन ऑफ पेंशन) रू्स 
13. स्वामी'ज - लीव रेवल कन्सेशन रू्स 
14. स्वामी'ज - जनरल फाइनेंलशयल रू्स 
15. स्वामी'ज - डेलीगेशन ऑफ फाइनेंलशयल पावर रू्स 
16. स्वामी'ज - सीसीएस (ररवाइज्ड पे) रू्स, 2008  
17. स्वामी'ज - सीननयोररटी एंड प्रमोशन इन सेन्रल गवनतमेंट सववतस 
18. स्वामी'ज - ररजवेशन्स एंड कन्सेशन्स फॉर एस सीज एंड एस टीज, एक्स सववतसमेन, स्पोट्तसमेन, 

कम्पैशनेट अपॉइन्टमैंन्ट्स, कफजजकली हैंडीकेतड एंड एसईबीसी (मंडल कमीशन) 
19. स्वामी'ज - कम्पलीट मैनुअल ऑन इस्टेजब्लशमेंट एंड एडलमननस्रेशन  
20. केन्रीय सरकार स्वास््य योजना (सीजीएचएस) के अिीन आदेशों का संग्रह 
21. स्वामी'ज  न्यूज 
22. स्वामी'ज हैंडबुक 
23. सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 

24. स्वामी'ज कॉम्पलैशन ऑन हाउस बबज्डंग अलाउंस  

      ववश्वववद्र्ालर्ों का कैलेंडर संगर् ज्ञापन 

1. कैलेंडर खंड - 1 (अधिननयम, संववधि और अध्यादेश), हद्ली ववश्वववद्यालय, 2004 
2. कैलेंडर खंड - 1 (पंजाब ववश्वववद्यालय अधिननयम और ववननयमावली को सजम्मललि करिे हुए), 2005 
3. गांिीग्राम ग्राम्य संस्थान का संगम ज्ञापन 
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4. पांडडचेरी ववश्वववद्यालय अधिननयम, 1985 
5. मध्य प्रदेश माखनलाल चिुवेदी  राष्ट्रीय पत्रकाररिा ववश्वववद्यालय संस्थान अधिननयम, 1990 

 

ऐसे दस्र्ावेजों के, जो उसके  द्वारा िाररर् र्ा उसके तनर्ंत्रर्ािीन हैं, प्रवगों का वववरर् 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (I)(ख)(vi) के अनुसरण में) 

 उप राष्ट्रपनि  सधचवालय को कालमतक एव ं प्रलशक्षण ववभाग के सभी ननदेशों का पालन करना 
आवश्यक है। इसके अनिररक्ि सधचवालय द्वारा कायातलय प्रकक्रया ननयमावली के अनुसार सरकारी ररकाडत भी 
रखा जािा है। 

क्रकसी व्र्वस्था की ववलशक्ष्ट्टर्ां, जो उसकी नीतर् की संरचना र्ा उसके कार्ायन्वर्न के संबंि 
र्ें जनर्ा के सदस्र्ों से परार्शय के ललए र्ा उनके द्वारा अभ्र्ावेदन ववद्र्र्ान हैं 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (I)(ख)(vii) के अनुसरण में)          लाग ू
नहीं होिा। 

ऐसे बोडों, पररषदों, सलर्तर्र्ों और अन्र् तनकार्ों के, क्जनर्ें दो र्ा अधिक व्र्क्तर् हैं, 
क्जसका उसके भागरूप र्ें र्ा इस बारे र्ें सलाह देने के प्रर्ोजनाथय गठन क्रकर्ा गर्ा है और 
इस बारे र्ें क्रक तर्ा उन बोडों, पररषदों, सलर्तर्र्ों और अन्र् तनकार्ों की बैठकें  जनर्ा के 
ललए खुली होंगी अथवा ऐसी बैठकों के कार्यवतृ्त र्क जनर्ा की पहंुच होगी, का वववरर् 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (I)(ख)(viii) के अनुसरण में) 

 इस सधचवालय द्वारा इस प्रकार के कोई बोडत, पररषद्, सलमनि िथा अन्य ननकाय गहठि नहीं ककए 
जािे हैं। 
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उप राष्ट्रपतर्  सधचवालर् के अधिकाररर्ों की सूची 

(सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4(1)(b)(ix) के अनुसरण में) 
 

क्रर् 
सं. 

नार् 
दरूभाष संख्र्ा 

  कार्ायलर् आवास 

1. भारि के उप राष्ट्रपनि  के सधचव      23017210 21610796 
    2. भारि के उप राष्ट्रपनि  के ननजी सधचव 23016344 

23016422 
- 

3. भारि के उप राष्ट्रपनि  के ववशेष कायत 
अधिकारी      

    
23016344 
23016422 

- 

4. श्रीमिी सररिा चौहान, अवर सधचव 23022322  - 
5. श्री राजेश कुमार शमात, अवर सधचव 23018684 - 
6.  श्री संजय वमात, सहायक ननजी सधचव 23017124 - 
7.            ररक्ि 23017124 - 
8. श्री चंदन दीक्षीि गोली, अनुभाग 

अधिकारी 
23018210 - 

9. श्री आशीष आनंद, अनुभाग अधिकारी 23015065 
 

- 

10. श्री ववशु कुमार चौिरी , अनुभाग 
अधिकारी 

23018684 - 
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उप-राष्ट्रपतर् सधचवालर् के प्रत्रे्क अलभकरर् के ललए आबंटटर् बजट क्जसर्ें सभी 
र्ोजनाओं, प्रस्र्ाववर् व्र्र् का ब्र्ोरा तनटदयष्ट्ट है र्था क्रकए गए संववर्रर्ों के संबंि र्ें 

प्रतर्वेदन 

(सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4(1)(b)(xi) के अनुसरण में) 

क्रर् 
सं. 

उप-शीषय बजट अनुर्ान 
2022-2023 
(रुपए हजारों र्ें) 

बजट अनुर्ान 
2023-2024 
(रुपए हजारों र्ें) 

तनमनललखखर् र्दों पर क्रकए जाने 
वाला व्र्र् 

1. वेर्न 520,00  3,25,00 वषत के दौरान वेिन पर व्यय के ललए 

2. र्जदरूी 25,00 25,00 मजदरूी व्यय (दैननक मजदरूी) के 
ललए  

3. पुरस्कार - 3.50 बोनस हहन्दी प्रनियोधगिा के ललए 
नकद पुरस्कार,  आहद भुगिानों के 
ललए  

4. सर्र्ोपरर भत्ता 5,00 - अराजपबत्रि सरकारी कमतचाररयों के 
कायातलय समय के पश्चाि कायत करने 
पर ककए जाने वाले भुगिान हेिु 
व्यय। 

5. धचक्रकत्सा उपचार 15,00 15,00 सरकारी कमतचाररयों के ललए धचककत्सा 
प्रनिपूनित हेिु भुगिान 

6. भत्ते - 2,16,50 वषत के दौरान भत्तों पर ककये जाने 
वाले व्यय के ललए 

7. छुट्टी र्ात्रा 
ररर्ार्र् 

- 10,00 छुट्टी यात्रा ररयायि पर यात्रा व्यय 

8. प्रलशक्षर् व्र्र् - 1,00 प्रलशक्षण संस्थानों को अदा ककये गए 
व्यय / शु्क और प्रलशक्षण / 
कायतशालाओं में भाग लेने के ललए 
अन्य व्यय 

9. र्ात्रा व्र्र् (घरेलू) 5,00 12,00 स्विंत्र रूप से भारि में शासकीय 
कायत हेिु यात्रा करने या भारि के उप 
राष्ट्रपनि  के साथ भारि यात्रा पर 
जाने वाले कमतचाररयों को यात्रा खचत 

10. र्ात्रा व्र्र् (ववदेश) 40,00 40,00 भारि के बाहर स्विंत्र रूप से 
शासकीय कायत हेिु यात्रा करने 
(अधग्रम यात्राएं) या भारि के उप 
राष्ट्रपनि  के साथ ववदेश यात्रा पर 
जाने वाले कमतचाररयों को यात्रा खचत  
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11. कार्ायलर् व्र्र् 2,00,00 2,09,50 इस मद में सधचवालय के संचालन 
हेिु सभी आकजस्मक व्यय सजम्मललि 
हैं जजसमें स्टेशनरी, फनीचर, डाक 
हटकटों की खरीद, कायातलय की 
मशीनों और उपकरणों की खरीद िथा 
रखरखाव और टेलीफोन, वहदतयों, 
स्टाफ कार, निपहहया िथा इत्याहद से 
संबंधिि व्यय शालमल हैं। 

12.  र्ुद्रर् एवं प्रकाशन - 5,00 इस मद में मू्यवान वस्िुओं का 
मुरण, लेखापरीक्षा एवं लेखा प्रनिवेदन, 
फॉम्सत, स्टेशनरी, कायातलय कोड्स, 
मैनुअ्स एवं अन्य दस्िावेजों, 
अखबारों िथा पबत्रकाओं जैसे- ई-
बुक्स, ई-पबत्रकाएं, डडजजटल मुरण, 
पेन ड्राइव, सीडी आहद शालमल हैं, के 
मुरण का खचत शालमल है 

13.  डडक्जटल उपकरर् - 10,00 हाडतवेयर एवं सॉफ्टवेयर के ववकास 
अथवा खरीद पर राजस्व खचत शालमल 
है 

14. ईंिन एवं लुब्रिकें ट्स - 18,00 कायातलयी प्रयोग हेिु सािनों के ललए 
पेरोल, िेल, लुबिकें ट्स पर खचत 

15.  ववज्ञापन एवं 
प्रकाशन (प्रसार)  

- 1,00 इस मद में ववलभन्न मीडडया जैसे वप्रटं 
मीडडया,     टीवी मीडडया अथवा 
आउटडोर मीडडया  अथवा इंटरनेट 
अथवा मोबाइल नेटवकत  अथवा अन्य 
ऑडडयो-ववजुअल प्रसार  अथवा मेलों 
एवं प्रदशतनी के माध्यम स े ववज्ञापनों 
की प्रसार सामग्री के मुरण एवं बबक्री 
के ललए अलभकत्तातओं को हदए जाने 
वाले कमीशन के खचत शालमल हैं 

16. व्र्ावसातर्क सेवाएं  - 1,00 इस मद में पेशवेरों, सलाहकारों, 
कलाकारों आहद की ननयुजक्ि, बैंक 
सेवाओं संबंिी खचत शालमल हैं  

17. र्रमर्र् एव ं
रखरखाव 

- 10,00 मशीनरी एव ं उपकरणों की मरम्मि 
एवं रखरखाव संबंिी खचत 

18. ओ.ए.ई 40,00 - - 

19. ओ.व्र्र् (आई.टी.) 6,50 - - 

20. वववेकािीन अनुदान 7,50 7,50 इसमें भारि के उप राष्ट्रपनि  के 
वववेकािीन अनुदान से धचककत्सा 
सहायिा/प्राकृनिक आपदाओं/सधचवालय 
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के कमतचाररयों के क्याण हेिु हदया 
जाने वाला अनुदान सजम्मललि है। 

21. र्ोटर व्हीकल 
(सािन)  

- 12,00 कायातलय के प्रयोग हेिु व्हीक्स 
(सािनों) की खरीद  

22. र्शीनरी एव ं
उपकरर्  

- 4,00  ऐसी कायातलयी मशीनों और 
उपकरणों का क्रय जजनकी लागि एक 
लाख रुपये अथवा उपयोधगिा अवधि 
3 वषत की ननिातररि सीमा,  इन दोनों 
में से कोई भी, से अधिक हो  

23. आईसीटी उपकरर् - 3,00 सूचना, कम्तयूटर, दरूसंचार उपकरणों 
जैसे कम्तयूटर हाडतवेयर और दरूसंचार 
उपकरणों जैसे कम्तयूटर, लैपटॉप, 
प्रोजेक्टसत आहद की खरीद िथा एक 
लाख की कीमि स े ज्यादा के 
कम्तयूटर सॉफ्टवेयर अथवा 3 वषत स े
ज्यादा की उपयोधगिा अवधि, डाटा 
एवं टेलीववजन  

24. फनीचर &  
क्रफतसचसय 

- 1,00 इस मद में फनीचर एवं कफक्सचर की 
उपयोधगिा अवधि के संबंि में एक 
लाख और 3 वषत की ननिातररि सीमा 
के पार उनके  कायातलयी में प्रयोग 
िथा कामकाजी (फंक्शनल) आिार पर 
प्रयोग हेिु उनकी  खरीददारी पर  
खचत     शालमल है 

25. अन्र् तनर्र् 
पररसंपवत्तर्ां  

- 1,00 अन्य ननयि पररसंपवत्तयों की खरीद 
का खचत जैसे पुस्िकालय की पुस्िकें  
एवं प्रकाशन, वकृ्ष, फसल जजनकी 
प्राकृनिक वदृ्धि एवं पुनरुत्पादन 
प्रत्यक्ष ननयंत्रण में है, जवाबदेही एवं 
प्रबंिन  

 कुल 864,00 931,00  
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उप राष्ट्रपतर्  सधचवालर् के प्रत्रे्क अधिकारी और कर्यचारी द्वारा प्राप्र् क्रकर्ा गर्ा 
र्ालसक पाररश्रलर्क क्जसर्ें इसके ववतनर्र्ों र्ें र्था उपबंधिर् प्रतर्पूतर् य व्र्वस्था भी 

सक्मर्ललर् है। 

(सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4(1)(b)(x) के अनुसरण में) 

 टदनांक 01.07.2022 के अनुसार उप राष्ट्रपतर्  सधचवालर् के अधिकाररर्ों और कर्यचाररर्ों द्वारा 
प्राप्र् र्ालसक पररलक्ब्िर्ां तनमनानुसार हैं: 

क्रर् सं. नार् पदनार् र्ूल वेर्न 

1. श्री सुनील कुमार गुतिा भारि के उप राष्ट्रपनि  के सधचव      225000 

2. श्री अभ्युदय लसहं शेखावि भारि के उप राष्ट्रपनि के ववशेष कायत 
अधिकारी 

  78800 

3. श्री सुजीि कुमार भारि के उप राष्ट्रपनि  के ननजी सधचव  130600 

4. श्री राजेश एन. नाइक  भारि के उप राष्ट्रपनि के ववशेष कायत 
अधिकारी 

130600 

5. श्री पवन लसहं बबष्ट्ट अवर सधचव   78500 

6. श्रीमिी सररिा चौहान अवर सधचव 67700 

7. श्री संजय वमात सहायक ननजी सधचव 56100 

8. श्री चंदन  दीक्षीि गोली अनुभाग अधिकारी 63100 

9. श्री आशीष आनंद अनुभाग अधिकारी 60400 

10. श्री ववशु चौिरी अनुभाग अधिकारी 52000 

11. श्री हदनेश यादव  स्वागि अधिकारी 41100 

12. श्रीमिी एन. श्रीव्ली  उच्च शे्रणी ललवपक  42800 

13. श्री अजय कुमार उच्च शे्रणी ललवपक 42800 

14. श्री राजीव शेखर टेलीफोन ऑपरेटर 42800 

15. सुश्री सुनीिा खेस टेलीफोन ऑपरेटर 37200 

16. श्री दीप चन्र टेलीफोन ऑपरेटर 34000 
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17. श्री शेखर कुमार टेलीफोन ऑपरेटर 32000 

18. श्री अमन कुमार  कननष्ट्ठ ललवपक 23100 

19. श्री मोहहि राठी कननष्ट्ठ ललवपक 23100 

20. श्री लमिेश कुमार यादव कननष्ट्ठ ललवपक 27600 

21. श्री अलमि कुमार  कननष्ट्ठ ललवपक 20500 

22. श्री सीिाराम मीणा कननष्ट्ठ ललवपक 20500 

23. श्री मोहहि कननष्ट्ठ ललवपक 19900 

24. श्री सुदीतिो काजी प्रमुख रसोइया  60400 

25. श्री राजबीर लसहं स्टाफ कार ड्राइवर   47600 

26. श्री राजकुमार स्टाफ कार ड्राइवर 44100 

27. श्री ववनोद सोलंकी स्टाफ कार ड्राइवर   41600 

28. श्री िुलसी दास स्टाफ कार ड्राइवर  41600 

29. श्री बलबीर लसहं स्टाफ कार ड्राइवर   41600 

30. श्री एम. लव कुमार स्टाफ कार ड्राइवर   39800 

31. श्री िीरजपाल लसहं स्टाफ कार ड्राइवर  39800 

32. श्री राजकुमार बडगुजर स्टाफ कार ड्राइवर  37500 

33. श्री अशोक कुमार स्टाफ कार ड्राइवर  25200 

34. मोहम्मद असलम डडस्पैच राइडर 37200 

35. अववजजि सामंिा ननजी पररचर 19900 

36. श्री अननल बबष्ट्ट एमटीएस (दफ्िरी) 19900 

37. श्री मेवा लाल एमटीएस  (ररकॉडत सॉटतर) 39400 
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38. श्री नारायण लसहं एमटीएस (जमादार) 39400 

39. सुश्री मािवी एमटीएस (चपरासी) 36100 

40. श्री अंकुर एमटीएस (चपरासी) 35000 

41. श्री ववरेन्र शमात एमटीएस (चपरासी) 31100 

42. श्री सन्नी एमटीएस  23500 

43. श्री मनमोहन लसहं बबष्ट्ट हेड कुक 32300 

44. श्री अफसार अहमद एमटीएस (मसालची)  35000 

45. श्री सुनील कुमार एमटीएस (बेयरर)  32000 

46. श्री शाहनवाज़ अहमद एमटीएस (बेयरर) 32000 

47. श्री अननल लसहं एमटीएस (बेयरर) 31100 

48. श्री रमेश लसहं एमटीएस (बेयरर) 24900 

49. श्री राजू एमटीएस (सफाई कमतचारी)  42200 

50. श्री अजय कुमार एमटीएस (सफाई कमतचारी) 35000 

51. श्री सुजीि कुमार एमटीएस (सफाई कमतचारी) 20300 
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सहातर्की कार्यक्रर्ों के तनष्ट्पादन की रीतर् क्जसर्ें आबंटटर् रालश और ऐसे कार्यक्रर्ों के 
लाभाधथयर्ों के ब्र्ौरे सक्मर्ललर् हैं 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (1)(ख)(xii) के अनुसरण में) 

 इस कायातलय में प्रशालसि नहीं है। 

अपने द्वारा अनुदत्त ररर्ार्र्ों, अनुज्ञापत्रों र्ा प्राधिकारों के प्राक्प्र्कर्ायओं की ववलशष्ट्टर्ां 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (1)(ख)(xiii) के अनुसरण में) 

 इस कायातलय में प्रशालसि नहीं है। 

ककसी इलैक्रॉननक रूप में सूचना के संबंि में ब्यौरे, जो उसको उपलब्ि हों या उसके द्वारा 
िाररि हों 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (1)(ख)(xiv) के अनुसरण में) 

 उप राष्ट्रपनि सधचवालय की अपनी वेबसाईट http//www.vicepresidentofindia.nic.inहै। इस 
वेबसाईट पर भारि के उप राष्ट्रपनि  और संवविान, भारि के उप राष्ट्रपनि  के ननवातचन, भाषण, प्रेस 
ववज्ञजतियां, संदेश, उप राष्ट्रपनि सधचवालय, भूिपूवत उप राष्ट्रपनियों िथा सूचना का अधिकार अधिननयम, 
2005 से संबंधिि सभी महत्वपूणत सूचनाएं उपलब्ि हैं। 

 उप राष्ट्रपनि  सधचवालय की वेबसाइट पर उपलब्ि सूचनाओं को ननयलमि रूप से अद्यिन ककया 
जािा है। उप राष्ट्रपनि सधचवालय ने उपयुतक्ि वेबसाइट का हहन्दी संस्करण सजृजि ककया है।  
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सूचना अलभप्राप्र् करने के ललए नागररकों को उपलब्ि सुवविाओं की ववलशक्ष्ट्टर्ां, क्जनर्ें 
क्रकसी पुस्र्कालर् र्ा वाचनकक्ष के, र्टद लोक उपर्ोग के ललए अनुरक्षक्षर् हैं र्ो, कार्यकरर् 

घंटे सक्मर्ललर् हैं 
 

 (सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4 (I)(ख)(xv) के अनुसरण में) 

सूचना प्राप्र् करने हेरु् प्रक्रक्रर्ा 

1. (क)  सूचना की मांग करने वाले आवेदनों को हहन्दी अथवा अंग्रेजी में उप राष्ट्रपनि सधचवालय के 
ननम्नललखखि पदालभहहि लोक सूचना अधिकारी के पास भेजा जा सकिा है। इसके ललए आवेदक नमूना 
आवेदन-पत्र का उपयोग कर सकिे हैं (नर्ूना आवेदन-पत्र केवल एक टदशातनदेश है, इसके सभी ब्र्ौरे भरना 
अतनवार्य नहीं है) जजसे इस खंड के अंि में संलग्न ककया गया है। 

क्रर् सं. केन्द्रीर् लोक सूचना 
अधिकारी का नार् 

पर्ा संपकय  हेरु् दरूभाष 
सं. 

ई-र्ेल पर्ा 

1. श्री राजेश कुमार शमात  
अवर सधचव 

सं. 6, मौलाना 
आजाद रोड, नई 
हद्ली 

23018684 rajeshk.s@sansad.nic.i
n 

(ख) सूचना की मांग करने के आशय से प्रेवषि आवेदन के साथ 10 रुपए का आवेदन शु्क उधचि रसीद 
के बदले नकद रालश के जररए अथवा आहरण और संवविरण अधिकारी अथवा लेखा अधिकारी, उप राष्ट्रपनि  
सधचवालय को देय डडमांड ड्राफ्ट अथवा बैंकसत चेक अथवा आईपीओ के जररए संलग्न ककया जाए। यहद 
आवेदक 'गरीबी रेखा से नीचे ' की शे्रणी में है, िो कोई शु्क देने की आवश्यकिा नहीं है, ककन्िु इसके ललए 
प्रमाण संलग्न करना होगा। 

आरटीआई आवेदन को ऑनलाइन भेजा जाना 

 कालमतक और प्रलशक्षण ववभाग ने ऑनलाइन आरटीआई आवेदन करने हेिु हाल ही में कुछ मंत्रालयों 
िथा उप राष्ट्रपनि सधचवालय के ललए पेमेंट गेटवे की सुवविा वाला एक ऑनलाइन पोटतल शुरू ककया है जजससे 
अपेक्षक्षि शु्क का भुगिान ककया जा सके। ऑनलाइन आरटीआई आवेदन करने के इच्छुक आवेदक र्हां 
क्तलक कर सकर्े हैं। 

2. शुल्क: 

 िारा 7 की  उप-िारा (1) के अिीन सूचना मुहैया कराने के ललए, ननम्नललखखि दरों पर शु्क उधचि 
रसीद के बदल े नकद रालश के जररए अथवा आहरण और संवविरण अधिकारी या लेखा अधिकारी, उप 
राष्ट्रपनि  सधचवालय को देय  डडमांड ड्राफ्ट अथवा बैंकसत चेक अथवा आइपीओ के द्वारा वसूला जाए:- 

(क) िैयार या प्रनिललवप ककए गए प्रत्येक पषृ्ट्ठ (ए-4 या ए-3 के आकार का पेपर) के ललए दो 
रुपए; 

(ख) बड़े आकार के पेपर की प्रनि का वास्िववक प्रभार या लागि मू्य; 

(ग) नमूनों या मॉडलों की वास्िववक लागि या कीमि; और 
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(घ) अलभलेखों के ननरीक्षण के ललए, पहले घंटे के ललए कोई शु् क नहीं िथा उसके बाद प्रत्येक 
घंटे (या उसके अंश) के ललए पांच रुपये का शु्क। 

िारा 7 की उप-िारा (5) के अिीन सूचना देने के ललए,  ननम्नललखखि दरों पर शु्क उधचि रसीद 
के बदले नकद रालश के जररए अथवा आहरण और संवविरण अधिकारी या लेखा अधिकारी, उप राष्ट्रपनि  
सधचवालय को देय डडमांड ड्राफ्ट अथवा बैंकसत चेक अथवा आइपीओ के द्वारा वसूला जाए: 

(क) डडस्क या फ्लॉपी में दी जाने वाली सूचना के ललए प्रत्येक डडस्क या फ्लॉपी के ललए पचास 
रुपए; िथा  

(ख) मुहरि रूप में दी जाने वाली सूचना के ललए ऐसे प्रकाशन के ननिातररि मू्य पर अथवा 
प्रकाशन से उद्िरण के ललए एक प्रनिललवप के ललए दो रुपए। 

2. लोक उपयोग के ललए ककसी भी पुस्िकालय/वाचनकक्ष का अनुरक्षण नहीं ककया जा रहा है। 
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नर्ूना आवेदन प्रपत्र 
उप राष्ट्रपतर्  सधचवालर् 

नई टदल्ली 
आवेदन सादे कागज पर अथवा नीचे टदए गए प्ररूप के अनुसार क्रकर्ा जा सकर्ा है:- 

भाग I 
1. आवेदक का नाम : 

2. जन्मनिधथ : (वैकज्पक) 

3. ललगं : पुरुष/स्त्री : (वैकज्पक) 

4. वपिा का पूरा नाम : (वैकज्पक) 

5. मािा का पूरा नाम : (वैकज्पक) 

6. पिा :  

(कृपया सूचना/उत्तर पहंुचाने के ललए सही पिा सुननजश्चि करें) 

 

 

7. टेलीफोन/मोबाइल नं. : (वैकज्पक) 

8. ई-मेल पिा, यहद कोई हो : (वैकज्पक) 

भाग II 
(i) जजस सूचना की मांग की गई है उसका ब्योरा। 

(ii) क्या मांगी गई सूचना को ननम्नललखखि प्ररूप में हदया जाना अपेक्षक्षि है:- 

(क) मुहरि रूप में 

(ख) डडस्क या फ्लॉपी में 

(iii) क्या अलभलेखों के ननरीक्षण की मांग भी की गई है। 

(iv) क्या 10 रुपए (दस रुपए मात्र) के आवेदन शु्क का भगुिान कर हदया गया है और यहद हां, िो 
कृपया भुगिान के िरीके का उ्लेख करें। 

(क) कृपया संलग्न डडमांड ड्राफ्ट/बैंकसत चेक/भारिीय पोस्टल आडतर (आईपीओ) का ब्योरा दें। 

(ख) नकद भुगिान के मामले में, कृपया मूल रसीद सलंग्न करें। 

(ककसी भी शु्क के भुगिान की आवश्यकिा नहीं है यहद आवेदक 'गरीबी रेखा के नीचे' शे्रणी का है जजसके ललए 
आवेदक को प्रमाण पत्र प्रस्िुि करना होगा।) 

 

(आवेदक के हस्िाक्षर) 

स्थान:                आवेदक का नाम 
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लोक सूचना अधिकाररर्ों के नार्, पदनार् और अन्र् ववलशष्ट्टर्ां 

(सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4(1)(ख)(xvi) के अनुसरण में) 

अपील प्राधिकारी, पारदलशयर्ा अधिकारी, केन्द्रीर् लोक सूचना अधिकारी (सीपीआईओ) और सहार्क 
केन्द्रीर् लोक सूचना अधिकारी (एसीपीआईओ) 

अपील प्राधिकारी: 

क्रर् सं. नार् और पदनार् पर्ा और दरूभाष सं. 

1. श्री अभ्युदय  लसहं शेखावि, 
माननीय उपराष्ट्रपनि के ववशेष कायत 
अधिकारी 

उप राष्ट्रपनि  सधचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई हद्ली। 
दरूभाष : 23793478/23015065 

पारदलशयर्ा अधिकारी: 

क्रर् सं. नार् और पदनार् पर्ा और दरूभाष सं. 

1.  उप राष्ट्रपनि  सधचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई हद्ली। 
दरूभाष : 23793478/23015065 

केन्द्रीर् लोक सूचना अधिकारी (सीपीआईओ): 

क्रर् सं. नार् और पदनार् पर्ा और दरूभाष सं. 

1. श्री राजेश कुमार शमात, अवर सधचव उप राष्ट्रपनि  सधचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई हद्ली। 
दरूभाष : 23022322 
ई-मेल : rajeshk.s@sansad.nic.in 

सहार्क केन्द्रीर् लोक सूचना अधिकारी (एसीपीआईओ): 

क्रर् सं. नार् और पदनार् पर्ा और दरूभाष सं. 

1. श्री चंदन दीक्षीि गोली, अनुभाग 
अधिकारी 

उप राष्ट्रपनि  सधचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई हद्ली। 
दरूभाष : 23015065 
ई-मेल : chandangoli.edu@nic.in 
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पूवय केन्द्रीर् लोक सूचना अधिकारी (सीपीआईओ): 

क्रर् सं. नार् और पदनार् अंर्राल 

1. श्री महहिाब लसहं 22/02/2011 स े31/08/2016 

2. श्रीमिी हुरबी शकील 01/09/2016 स े30/06/2022 

 

ऐसी अन्र् सूचना, जो ववटहर् की जाए 

(सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4(1)(ख)(xvii) के अनुसरण में) 

शून्र् 

र्हत्वपूर्य नीतर्र्ों की ववरचना करर्े सर्र् र्ा ऐसे ववतनश्चर्ों की घोषर्ा करर्े सर्र्, जो जनर्ा 
को प्रभाववर् करर्े हों, सभी सुसंगर् र्थ्र्ों को प्रकालशर् कराना: 

(सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4(1)(ग) के अनुसरण में)  

इस सधचवालय में लागू नहीं।  

प्रभाववर् व्र्क्तर्र्ों को अपने प्रशासतनक र्ा न्र्ातर्ककल्प ववतनश्चर्ों के ललए कारर् उपलब्ि 
कराना 

(सूचना का अधिकार अधिननयम, 2005 की िारा 4(1)(घ) के अनुसरण में) 

प्रभाववि व्यजक्ियों को ऐसे कारण, जो लागू हैं, अनुरोि ककए जाने पर उपलब्ि कराए जािे हैं। 


